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Introducción 
 
 
La Universidad del Magdalena es una entidad pública, la cual presta servicios de educación 
y formación tecnológica y profesional a un promedio de 18.000 personas en estudios de 
pregrado presencial, siendo así la universidad más grande de la región del Magdalena en 
proveer profesionales aptos para laborar en cualquier ámbito y empresa que requiera el 
departamento y el país. Razón por la cual, toma gran importancia las prácticas 
profesionales en el proceso de formación, ya que se encuentra enfocada al ámbito laboral, 
donde el estudiante pone en práctica todos los conocimientos adquiridos e impartidos por la 
universidad en los distintos sectores empresariales. 
Razón por la cual se crea la dependencia de Dirección de Prácticas Profesionales 
(DIPPRO), la cual se encarga de administrar el proceso de prácticas profesionales a los 
estudiantes de los distintos programas del alma máter que así lo requieren. Siendo esta 
dependencia de gran importancia para que los estudiantes puedan obtener experiencia 
laboral en el área profesional en la cual se encuentran capacitados, es por eso que se 
necesita un canal de comunicación, rápido y asertivo sobre el proceso y requisitos que 
necesitan para poder culminar su periodo profesional. 
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Justificación: 
En la actualidad la globalización y la tecnología han facilitado muchas tareas de la vida 
cotidiana. En el ámbito empresarial ha permitido que las empresas se puedan expandir 
hacia los diferentes continentes y de esta manera lograr dar a conocer sus productos y 
servicios, así como la importancia de la labor que realizan y el impacto que ejercen hacia la 
sociedad. 
Los Social Media son plataformas de publicación de contenido donde emisor y receptor 
se confunden en capacidades y funciones. Las herramientas como blogs, wikis, podcast, 
redes sociales, etc. permiten a los usuarios convertirse en medios de comunicación 
donde ellos toman las decisiones de los contenidos que se publican, cómo se clasifican 
y cómo se distribuyen. (Burgos, 2012 ,8) 
Es por esto que se han creado herramientas digitales, que son conocidas como Social Media 
entre las cuales se encuentran las redes sociales y las páginas web, las cuales ayudan en el 
crecimiento de la empresa y son implementadas como estrategias de comunicación siendo 
estas de gran importancia debido a que es una forma de mostrar la imagen corporativa, 
exponer los procesos y orientar a los usuarios acceder a los servicios prestados por la 
empresa. 
Es por eso que la presente propuesta permitirá un mejor acceso a la información sobre los 
procesos que deben realizar las empresas y los estudiantes que deseen realizar el proceso de 
prácticas profesionales en la Universidad del Magdalena. 
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Generalidades de la empresa 
La Universidad del Magdalena es una entidad pública, departamental, estatal y autónoma 
cuya sede principal está ubicada en la ciudad de Santa Marta, capital del Magdalena, 
Colombia; la cual ofrece servicios de educación de pregrado en áreas como Salud, 
Educación, Humanidades, Ciencias Empresariales, Ingeniera y Ciencias Básicas, también 
ofrece Posgrados como Especializaciones, Maestrías y Doctorados y por último se 
encuentra IDEA que se encarga de los estudios a distancia, siendo una de las universidades 
más grandes de la región, la cual también se encuentra acreditada desde el 2016, con este 
reconocimiento, la Universidad del Magdalena se convierte en la segunda institución 
pública de educación superior de la región Caribe con acreditación y credibilidad en sus 
procesos educativos y administrativos. 
La Dirección de Prácticas Profesionales (DIPRO), la cual se encarga de administrar el 
proceso de prácticas profesionales a los estudiantes de los programas de la Facultad de 
Ciencias Empresariales y Administrativas, Facultad de Ingeniería. Facultad de Ciencias 
Básicas, Facultad de Humanidades (Cine - Audiovisuales y Antropología) y Psicología de 
la Universidad del Magdalena. 
 
 
Funciones: 
 
 Establecer relaciones con empresas y organizaciones, públicas y privadas para 
garantizar adecuados lugares de prácticas para los estudiantes.
 Organizar y ejecutar el ciclo de formación al entorno laboral.
 Sensibilizar a las organizaciones sobre el sentido de las prácticas y la relación de 
mutuo beneficio y la importancia de la inclusión.
 Verificar la idoneidad de las organizaciones que ofrecen prácticas y del tipo de 
oferta laboral que se reciba.
 Selección y capacitación de los asesores que realizan el acompañamiento en el 
desarrollo de las prácticas profesionales.
 Acompañamiento, seguimiento, supervisión y evaluación al estudiante en el proceso 
personal y formativo que supone la práctica.
 Facilitar la articulación entre lo conceptual teórico y lo conceptual práctico.
 Apoyar y guiar en la delimitación del rol profesional y las responsabilidades que 
éste conlleva.
 Posibilitar el desarrollo de habilidades para trabajos en grupos multidisciplinarios e 
interinstitucionales.
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Estructura: Organigrama Universidad del Magdalena 
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Organigrama de la Dirección de Practicas Profesionales. 
 
 
 
 
 
 
Misión: 
Proporcionar al estudiante de Práctica Profesional, de las diferentes Menciones la 
oportunidad de demostrar las competencias adquiridas para desempeñarse como un 
profesional altamente calificado, de acuerdo con los requerimientos y roles exigidos por la 
normativa legal vigente; comprometido con las necesidades de la comunidad, con el 
propósito de elevar la calidad de las empresas, dispuesto a la formación permanente para 
conformar un auto-aprendizaje personal, ético y social que le permita asumir los cambios 
como un proceso integral, con una formación profesional autónoma, humanística, integral, 
reflexiva, creativa, solidaria, participativa, transformadora, consustanciada con la realidad 
socioeconómica, política y cultural del país en los diferentes contextos: local, regional, 
nacional e internacional. 
Visión: 
En el año 2020 la Dirección de Prácticas Profesionales será una dependencia destacada en 
el ámbito internacional, nacional, regional y local por sus políticas de inclusión e 
innovación y por su aporte al desarrollo regional y local. Contará con un equipo de 
profesionales de alta titulación, comprometidos con la transferencia de conocimiento y 
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tecnología a la sociedad y la formación de talento humano en consonancia con las 
tendencias globales, las fortalezas internas y las oportunidades del entorno. Ofrecerá 
diversas opciones para el ingreso a la práctica, permanencia, de acuerdo con sus 
condiciones personales, económicas, sociales y culturales. 
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Diagnostico 
La página web de Dirección de Prácticas de la Universidad del Magdalena no contiene 
información sobre los procesos administrativos, que debe llevar a cabo el estudiante en el 
momento de realizar sus prácticas profesionales; siendo esto un obstáculo para los 
estudiantes que necesitan información y se les dificulta o impide acercarse a las 
instalaciones de la DIPRO, debido a que residen en otras ciudades, causas laborales, 
económicas, entre otras. 
La DIPRO debe generar estrategias para evitar que los estudiantes incurran en faltas que 
puedan generarles posibles sanciones disciplinarias y legales, al no tener claro cuál es el 
proceso y normatividad que se encuentra establecido por la Universidad del Magdalena. 
Algunos de los casos más recurrentes que se presentan ante la DIPRO son: 
 No legalizan sus prácticas en el tiempo establecido por DIPRO, lo que conlleva a 
sanciones tales como:
o Sus prácticas no sean aceptadas desde la fecha de inicio en la empresa, si no 
cuando oficializo y realizo el trámite ante la DIPRO. 
o Puede ser desvinculado de la empresa. 
 
 El estudiante no paga el semestre cuando están realizando prácticas.
 Estudiantes que se retiran de la empresa en la cual se encuentran realizando 
prácticas sin antes consultar a la dependencia si es posible su desvinculación, para 
ingresar a otra empresa que ellos consideran con mayores beneficios que la anterior.
Por lo anteriormente mencionado es necesario, que los estudiantes puedan tener un sitio de 
fácil acceso y que contenga información completa de todos los procesos que este debe 
realizar, donde puedan ser orientados de forma ágil y de una fuente veraz. 
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Objetivo General: 
Diseñar un plan de reestructuración para la mejora de la página web de la Dirección de 
Prácticas Profesionales. 
 
 
 
Objetivos Específicos: 
 Establecer la información necesaria sobre los procesos que deben realizar las 
empresas para poder obtener convenios de pasantías con la Universidad del 
Magdalena.
 Describir los procesos que deben realizar los estudiantes que van a realizar prácticas 
profesionales en la Universidad del Magdalena.
 Diseñar estrategias que permitan desarrollar contenidos visuales y textuales para dar 
a conocer la importancia y funciones que cumple la Dirección de Prácticas 
Profesionales.
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Referente Teórico  
 
Debido al auge de las comunicaciones gracias a la globalización que se ha dado en el 
siglo XXI, es necesario tomar las herramientas digitales para tener un acercamiento y 
una comunicación asertiva y eficaz con el internauta, en este caso los estudiantes de 
prácticas de la Universidad del Magdalena, tal como lo menciona el autor Godoy “ En 
nuestros días, a las fuentes tradicionales, impresas u orales, se unen las fuentes 
electrónicas, la posibilidad de acceso inmediato a múltiples tipos de documentos, desde 
artículos de revistas especializadas y libros completos, a actas de congresos, debates y 
foros, viejos textos digitalizados, repertorios bibliográficos y hemerográficos, 
catálogos y una cantidad desbordante de medios actuales con edición o algún tipo de 
presencia en internet. (Checa Godoy, 2008, 15). 
 
 
 “Debido a esta forma de interacción entre los usuarios y los espacios digitales que 
visitan, se ha generado la necesidad de contar con una nueva gramática que permita 
aprovechar de mejor manera las capacidades específicas que tienen dichas  
plataformas para optimizar el uso del tiempo de sus visitantes, entregar los contenidos  
y, finalmente, crear experiencias que faciliten la generación de nuevos conocimientos 
en los ámbitos que se requieran. (Camus, 2009, 14)”. Dicho esto, lo pertinente y 
necesario es reestructurar y complementar la página web de la Dirección de Prácticas 
Profesionales de la Universidad del Magdalena, lo cual generara una experiencia 
satisfactoria por parte del estudiante, pues encontrara de una forma rápida, desde 
cualquier lugar y hora deseada, agilizando los procesos que se deben realizar para 
iniciar el ciclo de prácticas profesionales. 
 
 
Debemos tener en cuenta los parámetros con los cuales se reestructurará la página web 
de la DIPRO, pues se hace necesario que se pueda encontrar la información que el 
estudiante necesita en el momento de iniciar sus prácticas profesionales, 
manteniéndolos actualizados y donde conozcan en tiempo real y de una fuente confiable   
cualquier cambio o reestructuración de los procesos que se genere en esta dependencia 
Es importante resaltar que en algunas páginas web pesa más la imagen sobre el 
contenido, dependiendo de su razón social, la imagen también vende, en este caso no se 
trata de centrarse solamente en imagen y diseño de una web sino en las personas, el 
enfoque se centra en el consumidor, la usabilidad y contenido priman a lo demás. (Rua 
Orrego, 2015, 15). 
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Propuesta 
Se propone la reestructuración de la página web de Dirección de Prácticas Profesionales de 
la Universidad del Magdalena, donde tenga un contenido más dinámico y completo con el 
ingreso de nuevas pestañas que contengan una información más detallada. 
 
 
1. CICLO DE FORMACIÓN AL ENTORNO LABORAL (PRE- 
PRACTICAS) 
 
 
El objetivo del ciclo de formación al entorno laboral (pre-practicas) es administrar y 
supervisar las actividades para la realización de la pre-práctica de los estudiantes de la 
Universidad del Magdalena en las modalidades de pregrado presencial y distancia 
reglamentadas por el Acuerdo Académico 001 de 2006. 
Aplica a todos los estudiantes de la Universidad del Magdalena en las modalidades de 
pregrado presencial y distancia. Este procedimiento inicia con el envío de las fechas de 
inscripción a pre-prácticas a las Direcciones de Programa y finaliza cuando se entrega el 
certificado a los estudiantes que aprobaron las actividades de pre-práctica. 
El responsable de la adecuada aplicación de este documento es el Director de Prácticas 
Profesionales de la Universidad del Magdalena. Los responsables (Cargo o Rol) de la 
ejecución de las actividades están identificados en el ítem 5 “Descripción” de este 
procedimiento. 
El período de pre-práctica es el inmediatamente anterior al semestre en el cual el alumno 
debe efectuar su práctica profesional. Este período lo constituye la preparación del 
estudiante para realizar con éxito la práctica profesional. Parte del proceso de pre-práctica 
es el trámite de ubicación, mediante el cual el estudiante cumple los requisitos necesarios 
para ser seleccionado por una organización. 
Para la realización de la pre-práctica el estudiante deberá encontrarse matriculado 
financiera y académicamente en el penúltimo semestre de su programa. Además debe 
inscribirse en el período establecido por la Dirección de Prácticas Profesionales y cumplir 
con lo estipulado en el reglamento de la Dirección de Prácticas Profesionales aprobado 
por el Acuerdo Académico 001 de 2006. 
La Dirección de Prácticas Profesionales se encargará de organizar seminarios a todos los 
estudiantes inscritos en pre-prácticas, con los que busca prepararlos para su semestre de 
prácticas profesionales. 
13  
 
 
 
 
1.1 Requisitos para iniciar el proceso de ciclo de formación laboral (pre-prácticas): 
 Estudiantes que cumplan con los requisitos académicos establecidos de acuerdo 
a su programa. 
 Estudiantes que deseen realizar las prácticas profesionales (Opción de Grado - 
Prácticas Voluntarias) 
 Artículo 22: Pueden optar a la modalidad práctica profesional los estudiantes 
que tengan pendiente por aprobar máximo tres (3) créditos académicos en el 
plan de estudios de su programa. 
 El estudiante debe haber inscrito sus pre-prácticas ante admisiones 
 Inscribirse en línea en los horarios que oferta la Dirección de Prácticas en el link 
https://www.unimagdalena.edu.co/UnidadesOrganizativas/Direccion/4 
 Inscribirse en la plataforma del SENA http://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia- 
oferta/ 
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2. FLUJOGRAMA 
 
 
FLUJOGRAMA DE PRÁCTICAS PROFESIONALES 
 
 
 
ESTUDIANTE 
Realiza la pre- práctica 
 
 
ESTUDIANTE 
Inscribe la práctica ante la DIPRO un semestre anterior a su 
inicio, en las primeras cuatro semanas del respectivo semestre 
 
 
 
DIPRO 
Búsqueda de la plaza para prácticas 
 
Estudiante 
Búsqueda de la plaza para prácticas 
 
 
DIPRO 
Avala plaza como opción de grado. 
Estudiante 
Debe realizar la carta de presentación en la DIPRO 
 
 
DIPRO 
Oferta plaza para prácticas mediante convocatorias 
Estudiante 
Se postula a la empresa, debe tener máximo tres 
créditos por cursar 
 
 
Estudiante 
Se postula a la convocatoria, debe tener máximo tres 
créditos por cursar 
 
Empresa 
Realiza selección 
 
 
DIPRO 
Realiza pre-selección 
 
 
Empresa 
Realiza selección 
 
DIPRO 
Avala las plazas que son 
prácticas voluntarias 
 
Dirección De Programa 
Avala las plazas que son 
prácticas como opción de 
grado 
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Estudiante 
Formaliza las prácticas ante la DIPRO 
 
 
 
Estudiante 
Notifica o inscribe la práctica ante el Consejo de 
Programa respectivo 
 
 
 
Tiempo de práctica 
Seis meses; o cuatro en casos especiales 
 
 
 
Estudiante 
Presenta el informe final de sus prácticas en la DIPRO 
 
 
 
 
 
 
DIPRO 
Practicas Voluntarias 
DIPRO 
Practica como opción de grado 
 
 
DIPRO 
Asignación de notas 
DIPRO 
Envía el proyecto de grado al programa 
 
 
 
Programa 
Asignan fecha de sustentación 
 
 
 
Estudiante 
Socializa el informe ante el Consejo de 
Programa 
 
 
 
Consejo de Programa 
Asigna nota 
 
 
 
 
Programa 
Envía el informe final a biblioteca 
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3. PRACTICAS 
 
 
Administrar y supervisar las actividades para la realización de las prácticas profesionales 
de los estudiantes de la Universidad del Magdalena en la modalidad de pregrado 
presencial reglamentadas por el Acuerdo Académico 001 de 2006. 
Aplica a todos los estudiantes de la Universidad del Magdalena en la modalidad de 
pregrado presencial. Exceptuando los estudiantes de los programas de Medicina, 
Odontología, Enfermería, Psicología Clínica, Derecho y los pertenecientes a la Facultad 
de Educación. Este procedimiento inicia con la inscripción de los estudiantes a la práctica 
profesional y finaliza con la entrega del acta de legalización. 
El responsable de la adecuada aplicación de este documento es el Director de Prácticas 
Profesionales de la Universidad del Magdalena. 
 
 
 
 
 
 
LINEAMIENTOS Y REQUISITOS PARA LOS ESTUDIANTES DE 
PRÁCTICAS PROFESIONALES DE LA UNIVERSIDAD DEL 
MAGDALENA 
 
 
 
1. La Dirección de Prácticas es la dependencia encargada de hacer el seguimiento, 
control y evaluación de sus prácticas profesionales sean voluntarias o como 
opción de grado se le aplicará toda la normatividad vigente de prácticas. 
2. El tiempo de prácticas tendrá una duración máxima de seis (6) meses y mínimo 
de (4) meses en casos excepcionales. Las prácticas debe realizarla hasta el 
último día de sus prácticas. Por ningún motivo existe la Reducción del tiempo  
de Prácticas a menos que sea una situación particular y esa decisión es 
competencia de la Dirección de Prácticas Profesionales. 
3. El estudiante que pretenda realizar sus prácticas deberá haber cursado sus pre- 
prácticas antes del periodo de prácticas y con máximo 3 créditos pendientes por 
cursar. 
4. El estudiante que cumpla con el requisito anterior debe hacer la solicitud de su 
carta de presentación ante la Dirección de Prácticas y el (la) Coordinador (a) de 
prácticas enviará a su correo el formato de solicitud de practicante el cual 
diligencia la empresa que decida aceptarlo como estudiante en prácticas. 
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5. El estudiante debe hacer llegar a la Dirección de prácticas el formato de 
solicitud de prácticas (Formato de solicitud de practicantes) el cual es 
diligenciado y firmado por la empresa y anexar la Cámara de Comercio  si 
aplica para estudiar la solicitud y determinar si es avalado o no. 
6. Una vez se haga el estudio de la solicitud se le notifica a la empresa y al 
estudiante si su solicitud ha sido aceptado o no. 
7. Si la solicitud es aceptada se enviará al correo del estudiante el formato de 
legalización de las practicas (Formato de legalización de prácticas) el cual 
debe de ser diligenciado por el estudiante a lo cual se le debe anexar: 
o Acta de Legalización diligenciada a computador, firmada por el jefe 
inmediato y estudiante (la fecha de inicio de la práctica debe ser un día 
después de la fecha de afiliación a ARL). 
o Certificado de afiliación a Salud, Eps a la cual está usted afiliado (puede ser 
IPS del Sisbén) no se aceptan formularios, planillas de pago, fosyga. (solo 
certificado emitido por la empresa prestadora del servicio). 
o Certificado de afiliación a la ARL asumido por la entidad en la cual 
realizarán la práctica no se aceptan formularios, planillas de pago. (solo 
certificado emitido por la empresa prestadora del servicio). 
o Esta documentación deberán presentarla completa a DIPRO a más tardar 
diez (10) días hábiles después de la fecha de inicio de la práctica 
“Físicamente” en una sola carpeta, solo se aceptan de manera virtual a los 
estudiantes que se encuentran por fuera de la ciudad en un solo archivo 
adjunto. Es importante resaltar que por esa razón, debe verificar la totalidad 
de los requisitos antes de su entrega. No se acepta información parcial. Si 
superan este límite se le colocará como fecha de inicio el día en que se 
reciban los documentos en nuestra dependencia. 
 
o Nota: Una vez avalada deberá informar a su programa que sus 
prácticas es su Opción de Grado de ser así. 
 
 
 
8. En el momento de la entrega de la documentación requerida por la DIPRO, se le 
asignará su tutor de prácticas. 
9. Cualquier anomalía o situación particular que se presente con la empresa en el 
desarrollo de sus prácticas deberá ser comunicada de manera inmediata a su 
Tutor y este debe realizar un informe de manera formal para la Dirección de 
Practicas. 
10. El estudiante debe tener como orientador o jefe inmediato en la empresa donde 
desarrolla sus prácticas, un profesional a fin a su perfil profesional 
11. El informe final debe ser recibido al estudiante MÍNIMO UNA SEMANA 
ANTES O HASTA 15 días después de terminado sus prácticas. 
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12. Las notas del jefe inmediato y el CD rotulado DEBE SER RECEPCIONADO y 
entregados a la Dirección de Prácticas POR EL TUTOR Y NO POR EL 
ESTUDIANTE 
13. Los formatos se deberán entregar diligenciados y completos junto con el CD 
rotulado como lo exige la biblioteca a la Dirección de Prácticas, mínimo un día 
después de terminada las prácticas o máximo 20 días después de terminada las 
prácticas NO ANTES. 
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3.1 Formato legalización de prácticas 
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. 3.2 Formato solicitud de practicantes 
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3.3 Formato de evaluación del desempeño del tutor 
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3.4 Formato de autoevaluación del estudiante 
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4. TUTORES 
 
 Se debe cumplir con los compromisos adquiridos en el contrato cuando usted 
decide aceptar ser asesor de prácticas 
 Se debe hacer entrega de los informes mensuales junto con los certificados de 
pago de salud y pensión los cuales deben ser entregados en las fechas 
estipulados. 
 Se DEBE asistir y participar de las reuniones que sean convocadas por la 
Dirección dado que es de CARACTER OBLIGATORIO. 
 La entrega de documentos para el pago debe ser entregado con lo exigido para el 
mismo y en las fechas establecidas. 
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4.1 Formato de evaluación del desempeño del practicante por el jefe inmediato 
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4.2 Formato de evaluación del desempeño del practicante 
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4.3 Formato de constancia de visitas al estudiante 
 
27  
 
 
4.4 Formato informe mensual de tutores 
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4.5 Formato de entrega de informe final a empresa 
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5. EMPRESAS 
 
 
 
 
30  
Conclusión 
 
 
La tecnología es una herramienta de gran ayuda para las empresas en el momento de 
interactuar con la sociedad, ya que permite mejorar la experiencia de los usuarios, 
familiarizándolos con los procesos e información de la empresa, desde su visión y 
misión hasta su portafolio de servicios.  
 
Se hace necesaria la reestructuración de la página web de la Dirección de Prácticas 
Profesionales de la Universidad del Magdalena, la cual es con el fin de mejorar la 
experiencia de los estudiantes, y lograr disminuir los errores en el proceso de prácticas 
que estarán llevando a cabo, pues la información que se encontrara consignada en la 
página web será clara y concisa para agilizar los trámites de los estudiantes ante la 
DIPRO.  
 
Otro beneficio es el gran número de visitantes que se puede obtener de manera 
simultánea, dando así la información que los estudiantes necesitan, sin ningún tipo de 
percances ni contra tiempos sin importar la afluencia de personal manejado. 
 
Otra ventaja es que posee una disponibilidad permanente y se puede acceder desde 
cualquier ubicación donde se encuentre el estudiante, sin necesidad de trasladarse a las 
instalaciones de la DIPRO. 
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